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1. PERSONELIN
Unvani : insan Kaynaklari Yoneticisi
Calhistig1 Bolum - insan Kaynaklari
Bagli Oldugu Kisi : Genel Muduir
Kendisine Bagli Kadrolar : insan Kaynaklari Uzman Yardimcilari
Yerini Alacak Kigi : Genel Mudur tarafindan uygun gortlen bir kisi

2. iSIN TANIMI/AMACI
Saglikli bir galisma yasaminin tesisi igin gerekli is ve islemelere yonelik gorev tahsisi, koordinasyon ve

degerlendirme gibi faaliyetlerin yuratilmesi. Sorumlusu oldugu bdélimin egitim destedi gorevini ve ayni

zamanda Bolim Kalite Sorumlulugu'nu yiratilmesi.

3

. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

insan Kaynaklarina dair yirittiga tim faaliyetlerin SGK mevzuat, yénetmelik kanunlara uygun
olmasini saglamaktan,

Organizasyon icindeki acik pozisyonlara istenilen niteliklere sahip bir kisinin getiriimesi amaciyla
yapllan, ise alim faaliyetlerini yiritmekten,

Personel Se¢cme ve yerlestirme surecindeki gerekli dizenlemeleri yaparak is basvurularini kabul
etmek ve gorismeleri yapmaktan,

Tum calisanlarin Ozliik dosyalarini hazirlamaktan,

Tum calisanlarin ise giris ve cikis evraklarini hazirlamak, mesaileri, izinleri, rapor islemlerini, tim
personel iglemlerinin ydrutilmesini saglamaktan,

Puantajlar dogrultusunda personel maasglarinin hesaplamak, banka édeme listesi olugturmaktan
E-Bildirge yolu ile Aylik Prim ve Hizmet belgesi bildirimlerinin SGK’ya bildirimini yapmaktan,

Evlenme, askerlik, emeklilik sebebi ile isten ayrilan ya da herhangi bir sebeple isten cikarilan
personelin tazminatini hesaplamaktan,

ise alinan adaylarin oryantasyon egitimini takip etmekten ve uygulamaktan,

Performans Degerlendirme faaliyetlerini yénlendirir, Performans degerlendirme sonucu ortaya ¢ikan
sonuglari Gst ydnetime rapor vermekten,

Disiplin Kurulunun g¢alismasini organize etmekten,

Anket uygulamalarinin planlanmasini saglamaktan,

Stajyer taleplerinin kargilanmasini saglamaktan,

Yonetimin istedigi her tarlt konu ile ilgili caligmalari yapar ve bunlarla ilgili raporlari yénetime sunmak,
Hastanenin dizenledigi hizmet i¢i egitimlere katiimaktan sorumludur.

Bolim bazl gostergelerin aylik takip ve kaydini saglar. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapar.

Hastanenin uygulamakta oldugu yoénetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglikta
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Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu cercevede verilen goérevleri tam ve
zamaninda yerine getirir.

o Belirli periyodlarda ekip ici iletisimi gli¢lendirmek ve glncel bilgi paylasimi icin bélim toplantilar
dizenler.

e Hastanenin yayinlamis oldugu Genel Boélim Uyum Rehberi'nde (Personel Yénetmeligi) belirtilen
hususlara uyar.

o Calistigi bélumde atiklari uygun bigcimde ayristirilmasini saglar ve atiklari uygun kutulara atar.

o Yetkiler, Bilgi Yonetimi Prosedurundeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne gore belirlenir.

4. CALISMA KOSULLARI

Caligsma Siiresi . Isin ve gorevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama sz konusu

degildir. Personel resmi tatil ginleri de dahil olmak lzere isin geregine bagl olmayip, personel resmi tatil

gunleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagl olarak her ginin her saatinde calisabilir.

Almasi Gereken Egitimler  : Oryantasyon Egitimi, Kurum ici Egitimler,

Deneme Siiresi 12 Ay

5. GEREKLI NITELIKLER

e En azlise, tercihen yuksekokul mezunu olmak.

o Daha dnce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

e insan Kaynaklari Konusuna hakim olmak

e Personel Ozliikk Haklari s Kanunu ve SGK Mevzuatlarina hakim olmak,

e insan iligkilerinde bagaril, ikna edici ve giiven verici olmak.

6.ETIK ILKELER

Saglik meslek mensubu;

1. Bireylerin ve toplumun saghgini birinci énceligi sayar

+ Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

» Saglik hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin

tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

2. Daima en Ust duzeyde hizmet vermeye gayret eder

3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir

» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun i¢in hastaya, saglik

durumu hakkinda, hastanin kultdrel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gdstererek dogru ve yeterli

bilgilendirme yapar.

* Hastanin; irki, etnik kékeni, kiltdrd, politik gértsu, dini, inanci, mesledi, sosyal durumu, medeni hali,

cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegdi, ekonomik
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konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

» Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet,
adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri gergevesinde yapar.

» Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tim tanimlanabilen bilgiler ile
diger tim kisisel bilgileri, liminden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve disince mahremiyetine saygi gosterir.

4. Meslegini mesruiyet ve duristlik ¢cercevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel gorugler dogrultusunda
sosyokdulttrel degerleri dikkate alarak yuratar.

Bireye ve topluma karsi dirlist davranir, aldatici olmaz.

» Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel aragtirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir

uygulamayi kisi ya da kuruma ydnlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

HAZIRLAYAN KALITE SISTEM ONAYI ONAY

GENEL MUDUR KALITE YONETICISI BASHEKIM




